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|. Zakladni ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ skoly tento vnitfni pfedpis. Organizacni fad Skoly zabezpecuje
realizaci pfedevsim Skolského zakona ¢.561/2004 Sb., v platném znéni a jeho provadécich
predpisu.

Il. VSeobecna cast

1. Zakladni Skola Prokopa Divise a Matefska Skola, Znojmo-Primétice 569 s pravni subjektivitou
byla zfizena k 01.01.2002 s vymezenim Ukoll a s povolenim hospodaiské &innosti uvedenym
ve zfizovaci listing.

2. Skola ma predevsim za kol vzdélavat a vychovavat zaky podle ucebnich pland a osnov,
schvélenych ministerstvem Skolstvi. Skola je v systému z&kladnich skol MSMT vedena pod
kédem 600127826 .

3. VSeobecné povinnosti, odpoveédnost a prava pracovniku:

- pInit pfikazy feditele a zastupcu feditele Skoly

- dodrzovat pracovni kazen, pracovni dobu, fidit se vnitfnimi pfedpisy a pfikazy skoly, pfedpisy
BOZP a PO

- chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventafem Skoly
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- obdrzet za vykonanou praci mzdu podle platnych pfedpist a ujednani

4. Reditel $koly:

- rozdéluje Ukoly vedeni Skoly mezi sebe a zastupce feditele, podle popisu prace

- usmeérnuje koncepci vyuky a vychovy na skole, pfijima a propousti pracovniky Skoly

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP, spolupracuje
s odborovou organizaci na Skole, projednava a podepisuje kolektivni smlouvu

- peCuje o dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidencni kdzné

- pfedseda a fidi pedagogické rady

- odpovida za vedeni predepsané dokumentace na skole

5. Zastupci feditele Skoly:

- zastupuiji feditele v dobé jeho nepfitomnosti (pfi nepfitomnosti feditele a zastupcl jedna jejich
jménem vychovny poradce)

- pIni samostatné ukoly stanovené pracovni naplni a vnitinim fadem Skoly
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6. Na $kole je vedena dokumentace podle § 14 vyhlasky MSMT o zakladni gkole. P¥i odchodu
pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéfi feditel Skoly pfevzetim agendy
jiného pracovnika a to pisemné. Prevzeti majetku, ZP, penézni hotovosti se provadi vzdy
pisemné.

Il
Sprava a fizeni

1. Provoz skoly:

- uCitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druziny pIni Ukoly podle vnitfniho fadu, tydennich
pland, podle rozpislt dozorli a pracovnich napini

- zastupce feditele, vychovny poradce, hospodarka, plni ukoly podle pracovni napiné a vnitfniho
fadu Skoly

- Skolnik a uklizeCky plni ukoly podle pracovnich napini

2. Administrativa:

a) Archivovani pisemnosti — za archiv pisemnosti, tfidnich knih, tfidnich vykaz( a katalogovych
listl odpovida zastupce feditele Skoly. Prejima, tfidi a uklada, pfipadné pujcuje archivni
material. Provadi vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skartacniho fadu.

b) Telefonni sluzba — je provadéna hospodarkou Skoly. Pfijima vzkazy pro pracovniky skoly,
umoznuje spojovani hovortl do kabinetl a kancelafi, odesila a pfijima faxové zpravy, provadi
vyuctovani soukromych hovora.
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c) VSeobecnd udrzba - je provadéna Skolnikem v ramci stanoveného rozpoctu. Bézné opravy
se provadeéji nejpozdéji nasledujici den po zjisténi. Pfi vétSich opravach, které neprovadi
Skolnik, sjednava feditel Skoly hospodarské smlouvy s odbornymi firmami a ve spolupraci se
kolnikem dohlizi nad jejich praci pro dodrzeni zasad o hospodarnosti a kvalité. Reditel $koly a
jeho zastupci ukladaji a kontroluji provadéni udrzbarskych praci skolnika.

d) Evidence majetku — evidence stroju a zafizeni, sprava inventare je v pracovni naplni
hospodarky Skoly. Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti stroju a zafizeni ve spolupraci se
zastupcem reditele Skoly, pfidéluje inventarni Cisla. Sklad u¢ebnic vede povéreny pracovnik,
ktery se fidi pokyny reditele Skoly.

e) Pokladni kniha — je provadéna hospodarkou $koly, vedouci SJ. Odebira a prejiméa penize

z bankovniho Ustavu a posty, pfipravuje vyCetky a provadi vyplaty penéz a cenin z pfiruéni
pokladny nebo trezoru Skoly. Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna
v souladu s vnitfni smérnici feditele Skoly o zabezpeceni majetku.

f) Mzdova evidence — je provadéna hospodarkou skoly. Mzdové podklady zpracovava zastupce
feditele a predava je hospodarce ke koneCnému zpracovani.

g) Ugetni evidence - Ugetni podklady zpracovava hospodarka $koly a zastupce feditele dle
pokyn(. Zastupce feditele zajistuje finanéni operace prostiednictvim tzv. homebankingu,
provadi Uhrady faktur a veSkeré bankovni bezhotovostni operace, sleduje stav a pohyb G¢ta.
Hospodarka vede celkové ucetnictvi, fondy a kontroluje hospodareni Skoly v€etné Skolni jidelny.
Vedouci skolni jidelny provadi samostatné uhrady nakladovych faktur na potraviny pres
homebanking a vede pfiru¢ni pokladnu jidelny.

h) Vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace — je zpracovavana vedenim Skoly, podle
jejich pokynu vedou ucitelé tfidni knihy, katalogové listy a vykazy. Pribéznou kontrolu provadi
zastupce reditele Skoly. Dokumentace je uloZzena v kancelafich Skoly.

i) Skoly v prirodé a lyzaiské zajezdy — organizaéné zajistuje feditel $koly ve spolupraci
s vedoucimi uciteli, povérenymi feditelem Skoly.
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V.

Zavérecné ustanoveni Organizacni fad nabyva platnosti dnem 01.01.2008
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